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Příloha A: Pokyny k vypracování závěrečné písemné práce (ZPP)

=========================================================

Článek A1 – Návrh tématu závěrečné písemné práce
A1.1
Autor/ka si téma své ZPP navrhuje sám/sama. K jejímu zpracování si přizve jako konzultanta kteréhokoli odborníka z praxe dle vlastního uvážení, výjimečně některého z pracovníků Katedry (jejího člena nebo externího vyučujícího, případně studenta doktorského studia na Katedře), přičemž je pochopitelně třeba, aby s tím zvolený konzultant souhlasil. Jestliže si vybere odborníka z praxe, musí se jednat o osobu s vysokoškolským vzděláním alespoň na bakalářské úrovni a současně o osobu, která na autorovi/ce není jakýmkoli způsobem (pracovně, ekonomicky, citově apod.) závislá. Konzultanta z praxe je autor/ka povinen/na s těmito Pokyny sám/sama seznámit a též ho upozornit, že funkce konzultanta není katedrou honorována.

A1.2
Po volbě tématu ZPP a jejího konzultanta si autor/ka nechá téma schválit vedoucím Katedry, neboť je nutné, aby uvažované téma prokazatelně odpovídalo odbornému zaměření Katedry i studia. Autor/ka vyplní formulář Návrhu tématu ZPP (dále jen Návrh), který je k dispozici u tajemníka/ce CŽV nebo na webových stránkách Katedry. Vedle základních údajů (jméno autora, bydliště, kontakt apod.) je zde třeba uvést název práce, její předpokládanou osnovu, výchozí odbornou literaturu (cca 3–5 titulů, doporučuje se alespoň jeden cizojazyčný) a jméno konzultanta ZPP včetně jeho podpisu, bez kterého nemůže být Návrh podán.

A1.3
 Návrh obsahující všechny předepsané náležitosti odevzdá autor/ka ve dvou exemplářích do sekretariátu Katedry v určeném termínu, obvykle před ukončením semestru, chce-li ve zkouškovém období následujícího semestru (nebo pak jakéhokoli dalšího) odevzdat ZPP a vykonat ZZk. Návrh odevzdaný po stanoveném datu může být akceptován až k příštímu termínu, čímž se pochopitelně autorovi/ce možnost odevzdání ZPP a následné ukončení celého studia ZZk též automaticky o semestr posouvá.

A1.4
Určujícím pro termín odevzdání je datum převzetí Návrhu sekretariátem nebo datum podacího razítka. V odůvodněném a včas (tj. nejpozději do stanoveného termínu) písemně omluveném případě může být Návrh přijat se zpožděním maximálně 14 kalendářních dnů. Faxovou nebo e-mailovou podobu Návrhu nelze akceptovat. V situacích a případech hodných zvláštního zřetele rozhoduje s konečnou platností vedoucí Katedry na základě písemné žádosti studenta (viz Žádost, 1.6).

A1.5
Návrh potvrzený vedoucím Katedry znamená schválení tématu a představuje pro autora/ku závazné zadání ZPP. Schválený Návrh archivuje sekretariát Katedry. Jeho druhý exemplář je zde autorovi/ce k dispozici, případně jej obdrží na nejbližším soustředění. Není-li Návrh přijat, vedoucí Katedry posoudí, kdy autor/ka může předložit nový Návrh, zda v mimořádném termínu, který mu/ji určí, či až v následujícím řádném (viz A1.3), o čemž je autor/ka tajemníkem/icí CŽV neprodleně vyrozuměn.

Článek A2 – Odborná úroveň závěrečné písemné práce
A2.1
ZPP se podává v jazyce českém, v jiném jazyce pouze v případě, že tuto skutečnost autor/ka výslovně uvede již v Návrhu a vedoucí Katedry s tím souhlasí.

A2.2
Zpracováním ZPP má absolvent/ka na závěr svého studia prokázat, že v oboru, ve kterém se připravoval/a, se dokáže samostatně orientovat, že zvládl/a předepsaný okruh poznatků a je schopen/na vědomosti a dovednosti získané během studia uplatňovat a využívat.

A2.3
Žádný z textů, který autor/ka již někdy publikoval/a nebo který zpracoval/a pro jiný účel (např. jako písemnou práci během studia, jako pracovní úkol v zaměstnání, jako předmět autorské smlouvy apod.), nemůže být převzat do ZPP ve své původní podobě a je třeba s ním nakládat jako s literárním pramenem (viz A5.1–A5.5). Taktéž je nepřípustné vydávat za ZPP takový text, který již byl podán v jakékoli vzdělávací instituci, byť původně i v jiném jazyce či jiném oboru nebo studijním programu a typu studia. Je však opět možné pracovat s tímto textem jako s literárním pramenem.

A2.4
ZPP je textem odborným a kromě tomu odpovídající jazykové stránky je třeba, aby se jednalo o práci původní a samostatně zpracovanou. Nemusí přinášet nové odborné poznatky, může se opírat o dosavadní zpracování problematiky či o cizí zkušenosti, ale od autora/ky jsou očekávány jeho vlastní názory, úvahy a závěry. Nelze tedy předložit pouhou kompilaci cizích myšlenek, která postrádá konkrétní, argumenty podložená stanoviska a komentáře autora/ky.
Článek A3 – Zpracování závěrečné písemné práce
A3.1
Úkolem konzultanta ZPP je orientovat autora/ku při jeho/jí práci. S ohledem na požadovanou odbornou úroveň práce (viz A2.4) s ním autor/ka probírá zejména obtížnější partie, formulace cílů, pracovní postup, informační zdroje, ze kterých hodlá čerpat, vnitřní strukturu textu apod. Při zpracovávání jednotlivých etap a pasáží, zvláště jde-li o téma multidisciplinární či čerpající z několika pracovních odborností, si autor/ka může vybrat více než jednoho konzultanta (na Návrhu však postačí podpis pouze jednoho z nich).

A3.2
Obsahová struktura ZPP pochopitelně závisí na charakteru zpracovávaného tématu. V obecné rovině nicméně platí, že text obsahuje tyto základní části: Úvod, Hlavní textovou část, Závěr a Přílohy. V konkrétní podobě potom může Hlavní textovou část tvořit různý počet kapitol a každá ze základních částí představovat rozdílný podíl na celkovém objemu textu.

A3.3
V Úvodu je třeba nejprve informovat čtenáře, o čem bude práce pojednávat, a případně zmínit i důvody, které vedly autora/ku k tomu, že si zvolil/a právě toto téma. Dále by měl/a stručně uvést a okomentovat obsahovou strukturu následující Hlavní textové části s tím, že by bylo vhodné podtrhnout zde případný vlastní přínos k dosavadnímu řešení problematiky (tj. zda práce přináší konkrétně něco nového) a také naznačit možnosti praktického využití dosažených výsledků. Na konci Úvodu bývá zvykem konzultantovi či konzultantům poděkovat.

A3.4
Úvod Hlavní textové části ZPP obvykle patří přesným formulacím cílů práce a jejím obecným východiskům, vymezuje se zde konkrétní obsah a rozsah řešeného problému. V rámci informace o dosavadním stavu poznání (řešení) problematiky je důležité zmínit a zhodnotit předchozí postupy a výsledky, které autor/ka považuje ze svého hlediska za podstatné a na které navazuje či je odmítá, jakož i stručně uvést a zhodnotit odborné prameny, o které se opírá nebo s kterými polemizuje. Poté autor/ka na pozadí shrnutého a zhodnoceného dosavadního poznání (řešení) problému precizuje vlastní koncepci řešení a prezentuje výsledky vlastního bádání, analyzuje je a hodnotí. Hlavní textovou část je možné vnitřně členit podle různých kritérií a podle potřeb plynoucích jak z povahy řešeného problému, tak stylu autora/ky, přičemž jednotlivé dílčí části by pak měly být ukončovány krátkými dílčími závěry.

A3.5
Závěr shrnuje poznatky získané ve všech sledovaných aspektech problému. Neměl by však být pouhým mechanickým opakováním toho, co lze najít průběžně v textu (v dílčích závěrech), ale vnitřně propojeným shrnutím všeho, k čemu se při řešení problematiky dospělo, čím autor/ka dosavadní stav poznání případně obohatil/a. Současně je možné uvést další závažné a zajímavé poznatky, ke kterým autor/ka dospěl/a, byť se sledovaného tématu dotýkají pouze okrajově.

A3.6
Je-li v textu ZPP prezentováno větší množství tabulek, obrázků, grafů nebo jiné podobné dokumentace, nezařazují se tyto průběžně do textu, ale uvádějí se souhrnně na konci práce v podobě Příloh. V textu je tedy možné ponechat tabulky nebo grafy, k nimž se váže např. mnohařádkový (mnohastránkový) výklad či interpretace. Jedná-li se ale o sérii tabulek nebo grafů, u kterých stačí k vysvětlení vždy jen pár řádek, zařazují se do Příloh a interpretace v textu na ně odkazuje. U převzatých materiálů (statistických tabulek, grafu z učebnice aj.) je samozřejmě nutné uvést předepsané bibliografické údaje (viz A5.4 a A5.5).

A3.7
Konkrétní rozsah ZPP záleží na povaze tématu a způsobu jeho prezentace, předpokládá se však, kromě Příloh, minimálně 20 normalizovaných stran textu, tj. 36 000 znaků včetně mezer (viz A4.3).

A3.8
Závažné a nepředvídané potíže při zpracovávání ZPP je autor/ka povinen/na bez odkladů oznámit vedoucímu Katedry (např. při delším onemocnění může takto již s předstihem požádat o posunutí termínu odevzdání práce, které však z organizačních důvodů nesmí přesáhnout 7 kalendářních dnů, viz A6.2). Nelze-li ve zpracování ZPP pokračovat či dodržet její zadané tematické zaměření (např. provést výzkum ve firmě, která byla náhle zrušena), má autor/ka právo požádat o změnu schváleného tématu práce. V těchto a podobně závažných případech rozhoduje na základě písemné žádosti (viz Žádost, 1.6) autora/ky vedoucí Katedry. Ten také s konečnou platností určí, zda připadá v úvahu původně uvažovaný termín odevzdání práce, či je nutné zvolit termín pozdější.

A3.9
Případné závažné problémy, které by se objevily v souvislosti s výkonem funkce konzultanta ZPP (jeho dlouhodobé onemocnění nebo časové zaneprázdnění, hlubší rozpory mezi ním a autorem/kou v pojetí a způsobu zpracování tématu apod.), dá autor/ka neprodleně písemnou formou (viz Žádost, 1.6) na vědomí vedoucímu Katedry a současně uvede jméno a písemný souhlas nového konzultanta.

A3.10
Veškeré náklady spojené s vypracováním ZPP nese autor/ka. Nevylučuje se ovšem, že zpracování ZPP nějak souvisí s jeho/jejími pracovními úkoly a tuto činnost mu/jí tedy určitým způsobem honoruje jejich zadavatel – tato situace je přijatelná tehdy, pokud neodporuje A2.3.

Článek A4 – Formální úprava závěrečné písemné práce
A4.1
ZPP musí být předložena v úhledné podobě a v čitelné tištěné formě. Tiskne se vždy jednostranně. Používá se bílý kancelářský papír standardizovaného formátu A4 (210 mm x 297 mm), který musí mít takovou kvalitu a gramáž, aby umožňoval nejen kvalitní tisk, ale i čtení. Znaky musí být dobře tvarované a čitelné, tisk kontrastně černý. Typ písma musí mít standardní velikost a podobu, nejlépe kolmou a bez ozdob. Nedoporučuje se např. ozdobné ležaté písmo, ani kurzíva (ta jen vzácně v textu jako jasný grafický záměr). Velikost písma a řádkování musí vyhovět požadavkům na normalizovanou stranu textu (viz 4.3).
A4.2
Práce musí mít obvyklou, standardní úpravu tištěných textů (tj. např. včetně mezer za interpunkčními znaménky, správnou podobu psaní čísel apod.). Proto je nutné, aby se autor/ka seznámil/a s platnou normou ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory a v odpovídající míře se řídil/a podle ní. Výtah z této normy je předmětem Přílohy B.
A4.3
Normalizovaná strana textu představuje 1 800 znaků na stránce, tj. minimálně 30 řádek po 60 znacích, kde za znaky se počítají i mezery mezi nimi. (V běžných tiskových editorech, jako je např. Word ve Windows xp, lze obvykle najít tento údaj po otevření dokumentu na horní liště pod záložkou Nástroje, kde se po kliknutí objeví mezi nabídkou též alternativa Počet slov a po dalším kliknutí varianta Znaky včetně mezer.)

A4.4
Při umísťování plochy textu na stránku je třeba počítat s tím, že stránky budou na levém okraji fixovány (např. upevněny v deskách tzv. rychlovazby). Proto je nezbytné situovat text tak, aby byl po rozevření publikace bez problému čitelný. Obvykle se tedy tiskne cca 4 cm od levého okraje stránky a text se zarovnává do bloku asi 1–2 cm od pravého okraje, záleží na konkrétní velikosti písma a tedy na tom, jakou šířku předepsaných 60 znaků zabere. Sloupec textu je excentricky umístěn i na výšku – jsou-li čísla stran nahoře, začíná cca 4–5 cm od horního okraje a končí asi 3 cm od dolního, záleží na zvoleném řádkování (obvykle 1,5 nebo 2), tedy na tom, kolik předepsaných 30 řádků konkrétně spotřebuje plochy. Píšou-li se čísla stran na jejich dolní okraj, jsou vzdálenosti mezi první a poslední řádkou a okrajem stránky opačné – asi 3 cm nahoře a cca 4–5 cm dole.

A4.5
Text ZPP se člení na části a je-li třeba, ty opět na další dílčí části atd., tj. na kapitoly, podkapitoly, jejich oddíly a pododdíly. Další podrobnější členění se nedoporučuje. Členění textu na části jej činí přehlednějším, usnadňuje orientaci v něm, zjednodušuje vyhledávání určitých pasáží a umožňuje odkazovat na ně. V řadě neposlední vyjadřuje význam a hierarchický vztah jednotlivých částí textu a tím zvýrazňuje jeho obsahovou strukturu. Konkrétní obsahové členění textu plně závisí na autorovi/ce (při dodržení základní instrukce v A3.2). Při číslování částí je ovšem nezbytné řídit se normou ISO ČSN 2145 Dokumentace – Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů. Výtah z ní obsahuje Příloha C.

A4.6
Stránky se číslují bez přerušení arabskými číslicemi. Umístění čísla na stránce musí být v celém textu stejné. První potištěný list, titulní, se nečísluje. Stránkování kontinuálně pokračuje i v Přílohách.

A4.7
Pro celý text ZPP lze podle vlastního uvážení zvolit, a potom ale naprosto důsledně dodržovat, jednotnou grafickou úpravu (např. názvy kapitol psát velkými písmeny, u podkapitol je podtrhávat, názvy částí podkapitol psát tučně, dodržovat počet vynechaných řádků mezi podkapitolami a jejich oddíly apod.).

A4.8
To obdobně platí i pro odstavce v textu, které jej velmi účinně myšlenkově člení, umožňují čtenáři lepší orientaci a autorovi/ce názornější prezentaci logiky svého výkladu. Pro jejich výskyt neexistuje žádný závazný předpis a záleží pouze na autorovi/ce, aby je používal/a smysluplně a opodstatněně. (Neměl/a by rozhodně postupovat způsobem co věta, to odstavec, ale ani nechávat větší pasáže textu, např. delší než jednu stránku, zcela bez odstavce.) Graficky se odstavce tvoří tak, že jejich začátky se od levého okraje textu odrážejí 2–5 úhozy a mezi odstavci se obvykle vynechává řádek (podrobněji viz B15). Podobu, kterou si autor/ka zvolí, musí pak důsledně dodržovat v celém textu.

A4.9
Zkompletovaná ZPP obsahuje tyto náležitosti: Titulní list (Příloha AA) jako 1. strana, za kterou přijde jako 2. strana Prohlášení autora/ky s jeho vlastnoručním podpisem (Příloha AB). Pak následuje Obsah (3. strana, popř. i další) v úpravě předepsané normou ISO ČSN 2145 (viz Přílohu C) a vždy uvádějící čísla stran, na nichž se jednotlivé části textu nacházejí. Dále následuje vlastní text ZPP včetně Úvodu a Závěru, strukturovaný podle záměrů autora/ky a číslovaný podle výše uvedené normy. Bezprostředně po textu Závěru přijde jako samostatná kapitola Soupis bibliografických citací (podrobněji viz A5.4 a A5.5). Potom následují Přílohy, které se odlišují velkými písmeny abecedy (tj. Příloha A, Příloha B atd.).

A4.10
Před odevzdáním ZPP je nezbytné provést korekturu odbornou (terminologie, jména autorů apod.), technickou (řazení stránek, úplnost příloh, čitelnost textu, řazení kapitol apod.) i jazykovou (překlepy, gramatické chyby apod.). Jazyková podoba textu se řídí současnými platnými pravidly českého pravopisu.
A4.11
Dále je nezbytné, aby autor/ka cca 14 kalendářních dnů (dle domluvy) před termínem, ve kterém má ZPP odevzdat, předložil/a její exemplář k nahlédnutí tajemníkovi/ici CŽV. Ten/a posoudí formální úroveň práce s ohledem na tyto Pokyny. Práce, která nebude zjevně dodržovat požadované parametry, může být autorovi/ce vrácena k opravě či dopracování. Sekretariát Katedry přijme pouze ZPP schválené (parafované) tajemníkem/icí CŽV.

A4.12
ZPP se podává do sekretariátu v jednom exempláři v tzv. měkké vazbě, tj. v měkkých (průhledných) PVC deskách na způsob rychlovazače, ve spirálové rychlovazbě, v sešroubovaných deskách, sešitá drátky apod. Vyžaduje se jen, aby stránky textu držely pohromadě a dalo se v nich bez obtíží listovat a aby titulní stranu překrýval průhledný obal.

Článek A5 – Odkazy a citace v závěrečné písemné práci
A5.1
Při zpracování ZPP je zcela nezbytné přísně dodržovat základní etické pravidlo vědecké práce, totiž převzaté myšlenky a názory, ať již v podobě citátů či parafrází, důsledně prezentovat jako cizí dílo a správně je odkazovat. Citáty a parafráze je nutné uvádět především „z první ruky“, tj. z pramenů a dokumentů, s kterými se zpracovatel/ka ZPP osobně seznámil/a. Pokud ve výjimečných případech přejímá citát či parafrázi z textu jiného autora, odkazuje jako pramen výhradně jeho text, nikoli dílo a jméno, které tento autor ve svém textu použil. Tuto skutečnost navíc musí v práci výslovně uvést.

A5.2
Citáty z literatury se uvádějí přesně doslovně a jsou na začátku a na konci opatřeny uvozovkami. Zachovává se i jejich původní grafická podoba v tom smyslu, že zdůrazňuje-li uživatel/ka citátu (zpracovatel/ka ZPP) narozdíl od původního autora určité slovo či slova, graficky to v citátu vyznačí (podtržením, kurzívou apod.) a vzápětí uvede v závorce, opět pokud možno graficky odlišně, poznámku s iniciálami svého jména (např.: „podtrhl/a X.Y.“, „zdůraznil/a X.Y.“ apod.). Zkracování citované pasáže vynecháním slov či vět se značí tzv. výpustkou v podobě tří teček (...), jež nahrazují vynechanou větu nebo věty. Citáty neúplných vět, částí vět nebo souvětí, se buď na konci (např. „Začátek citované věty ...“) nebo na začátku (např. „... konec citované věty.“) či na konci i na začátku (např. „... prostředek citované věty ...“) opět značí trojtečkovou výpustkou a jsou též v uvozovkách. Uvozovek se taktéž používá, ovšem již bez trojteček, cituje-li se nebo přejímá autorův specifický termín, originální přirovnání, osobité hodnocení apod. (např. „syndrom vyhoření“, „věda bez hranic“ apod.). Rozsáhlejší citáty, které nejsou přímou součástí určitého odstavce, je nutné od hlavního textu ZPP jasně odlišit (novým odstavcem, typem písma apod.).

A5.3
Parafráze cizích názorů, koncepcí, myšlenek apod. znamená, že zpracovatel/ka ZPP přetlumočí vlastními slovy, co v určité publikaci (či její části) autor napsal. Zde se již uvozovky ani trojtečky nepoužívají. Je však vždy nutné graficky odlišit (odstavcem, typem písma apod.), kde začíná a končí parafráze vybraného autora a kde před ní končí a po ní začínají vlastní myšlenky autora/ky ZPP.

A5.4
Každý citát a každou parafrázi musí v textu doprovázet odkaz na tzv. citaci, která obsahuje v předepsané úpravě informace o publikaci, z níž bylo čerpáno (jméno autora, název díla a řadu dalších údajů). Odkaz je stručná forma citace vsunutá přímo do textu. Slouží k identifikaci příslušné publikace v Soupisu bibliografických citací, který je samostatnou kapitolou za textem, kde jsou shromážděny citace všech pramenů, jež byly v textu použity. (Zásadní poznatky o vytváření této kapitoly, jakož i o závazné podobě odkazů, autor/ka ZPP načerpá v Příloze F Pokynů k vypracování diplomové/bakalářské práce, které jsou k dispozici na webových stránkách katedry, viz 1.7, v záložce Příručky pro vypracování písemných prací.)

A5.5
Závaznou podobu citací v Soupisu bibliografických citací upravují ČSN ISO 690 Dokumentace – Bibliografické citace – Obsah, forma a struktura (tato norma též způsoby odkazování) a ČSN ISO 690-2 Informace a dokumentace – Bibliografické citace – Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části. Při vypracování ZPP jsou autoři povinni se těmito normami řídit. Výtahy z obou norem shrnující základní a pro autory ZPP nejpotřebnější informace jsou uvedeny v Příloze D a Příloze E výše uvedených Pokynů k vypracování diplomové/bakalářské práce (viz A5.4).
A5.6
Prohřešky proti základním etickým pravidlům vědecké práce (viz A5.1) signalizují, že autor/ka dosti dobře nezvládl/a základní pracovní postupy, které by měl/a na konci studia ovládat, a tato skutečnost se negativně promítne do hodnocení ZPP.

Článek A6 – Odevzdání závěrečné písemné práce
A6.1
Vypracovanou ZPP autor/ka odevzdává společně s přihláškou k ZZk v termínu vypsaném Katedrou. Rozhodující je datum převzetí ZPP sekretariátem, kam autor/ka doručí práci v jednom exempláři podepsaném na straně 2 (viz Příloha AB). Nepodepsaná práce nemůže být přijata.

A6.2
Zpoždění v odevzdání ZPP nelze z organizačních důvodů akceptovat. Výjimku tvoří předem písemně omluvené závažné zdravotní důvody a pouze tehdy, není-li prodleva delší než 7 kalendářních dnů. V případech hodných zvláštního zřetele rozhoduje s konečnou platností vedoucí Katedry. Při jeho negativním stanovisku nebo při delším prodlení musí autor/ka počítat s přijetím ZPP až v následujícím termínu.

A6.3
Oponent určený vedoucím Katedry předloženou ZPP písemně zhodnotí a navrhne klasifikaci podle stupnice „výborně“, „velmi dobře“, „dobře“ a „neprospěl/a“. Ta je pak brána v úvahu při celkovém hodnocení účastníka v rámci ZZk, jejíž obsahem mj. je odborná debata zkušební komise s autorem/kou nad odevzdanou prací. Autor/ka má právo seznámit se s posudkem a hodnocením své práce nejpozději 5 pracovních dnů před konáním ZZk. Pokud autor/ka obdržel/a ze ZPP známku „neprospěl/a“, nemůže k ZZk přistoupit.

A6.4
Jako nevyhovující se hodnotí především taková práce, která neodpovídá základním požadavkům na obsahovou a formální stránku ZPP, která zřetelně nedosahuje předepsané odborné úrovně, která je prokazatelně nesamostatným dílem nebo se hrubě prohřešuje proti základním pravidlům etiky vědecké práce (viz Článek A5). V tomto případě vedoucí Katedry rozhodne, zda má autor/ka práci přepracovat, či si musí zvolit nové téma. Nový Návrh je potom třeba podat nejpozději do 30 kalendářních dnů od konání ZZk. Pokud autor/ka tento termín promešká, může Návrh podat až v nejbližším vyhlášeném termínu.

A6.5
ZPP, která byla přijata a v rámci ZZk obhájena, se považuje za autorské dílo a požívá příslušné právní ochrany ve smyslu platných ustanovení autorského zákona a předpisů s ním souvisejících. Autorovi/ce se nevrací a stává se vlastnictvím Katedry.

Příloha AA – Titulní list ZPP
=========================================================

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
FILOZOFICKÁ FAKULTA

KATEDRA ANDRAGOGIKY A PERSONÁLNÍHO ŘÍZENÍ

program celoživotního vzdělávání

obor Andragogika a personální řízení

specializační distanční studium 20xx–20xx (uvede se doba studia)
Jméno Příjmení
Název práce

(a příp. podnázev, např. komparace českých výzkumů, historická analýza aj.)

ZÁVĚREČNÁ PÍSEMNÁ PRÁCE

Praha 20xx
Konzultant/ka/ti práce:   .....................................................................                                      
Příloha AB – Prohlášení autora/ky (2. strana ZPP)

=========================================================

Prohlašuji,


že tuto předloženou závěrečnou písemnou práci specializačního distančního studia oboru Andragogika a personální řízení v rámci programu celoživotního vzdělávání jsem vypracoval/a zcela samostatně a uvádím v ní veškeré prameny, které jsem použil/a.

(datum, podpis autora/ky)

Příloha B: Výtah z ČSN 01 6910


Úprava písemností zpracovaných textovými editory
=================================================================

B0
Při vypracování ZPP jsou autoři povinni řídit se normou ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory. Tento výtah shrnuje základní a pro autory nejpotřebnější informace a též momenty, ve kterých se nejčastěji chybuje. (Pro lepší uspořádanost informací obsahuje výtah případně i údaje z dalších norem a relevantních publikací. Speciální případy, které tu nejsou zmíněny, musí autor/ka na základě studia příslušných norem nebo dalších pramenů řešit individuálně.) Uváděné příklady jsou odlišeny fontem písma.
B1
Všechna členicí (interpunkční) znaménka, tj. tečka, čárka, dvojtečka, středník, vykřičník, otazník, se k předcházejícímu slovu, zkratce, značce nebo číslu připojují bez mezery. Za každé interpunkční znaménko patří mezera. Výjimkou jsou zápisy, kde se tato znaménka považují za součást ucelené značky (např. tečka při číslování částí textu, viz Přílohu C, taktéž ve webových a e-mailových adresách) nebo kde je úprava předepsána jinak. Je-li za sebou více interpunkčních znamének, patří mezera za poslední z nich (... byli zde studenti, učitelé, absolventi atd., ale nikdo ...). Tečka za zkratkou platí též jako tečka za větou.

B2
Tři tečky znamenají vynechaný text (výpustku), píšou se vždy právě tři. Jestliže nahrazují vynechaná slova, např. ve zkráceném citátu, oddělují se od předchozího a následujícího textu mezerou. Pouze když tři tečky nahrazují tzv. zámlku (nejčastěji v beletrii), připojují se k předcházejícímu textu bez mezery (To je divné...). Tři tečky na konci věty představují též tečku za ní.

B3
Spojovník je nejkratší vodorovná čárka, spojuje dva výrazy nebo dvě části složeného slova bez mezer (máte-li; anglicko-český slovník; obor andragog-personalista; okres Plzeň-jih; dvou- a třídimenzionální modely; Otýlie Sklenářová-Malá apod.). Končí-li řádek spojovníkem, opakuje se spojovník i na začátku následujícího řádku. (Pokud má žena po sňatku zapsána v matrice dvě příjmení, spojovník se mezi nimi nepíše.)

B4
Pomlčka má vzhledem ke spojovníku dvojnásobnou délku. Pokud se do pomlček vkládá slovo, větný úsek nebo věta, oddělují se obě pomlčky z obou stran mezerami. (Neměly by se od vsunutého textu oddělit, proto se za počáteční pomlčku a před koncovou pomlčku vkládá pevná mezera.) Pomlčka s mezerami na obou stranách se užívá také ve významu „proti“ nebo k označení vzdálenosti (utkání Sparta – Brno; dálnice Praha – Plzeň; trať Ostrava – Frýdek-Místek). Pokud pomlčka vyjadřuje rozsah „od do“ či zaokrouhlenou finanční částku, píše se bez mezer (výuka pondělí–pátek 09:10–12:30; válka 1914–1918; s. 126–129; Kč 20.800,– apod.)

B5
Závorky přiléhají bez mezer k začátku a konci výrazu nebo části věty, které jsou do nich umístěny. Je-li v závorce celá věta, koncová závorka se píše až za interpunkční znaménko ukončující tuto větu. Přednost mají závorky okrouhlé, závorky hranaté se v textu uplatňují jako závorky vnořené. (Jinak je tomu v citaci elektronických dokumentů, viz Přílohu E.) Příklad: Práce se píše v češtině, cizojazyčné citace se uvádějí v jazyce originálu (ty, které nemají alfabetické znaky [např. čínština nebo arabština], se transliterují) podle platných norem. (Studenti, kteří nealfabetické jazyky užívají, jistě principy této transliterace sami dobře ovládají.) Závorka rovná, neboli lomítko, se používá jako dělicí znaménko mezi údaji nebo jako alternativa a v obou případech se mezerami neodděluje, např. 130 km/h; číslo účtu 123456789/0100; akademický rok 2007/08; diplomová/bakalářská práce; autor/ka apod. (Pokud lomítko označuje řádky při citaci poezie, patří před/za něj mezera.)

B6
Také uvozovky přiléhají bez mezer k začátku a konci výrazu nebo části věty, které jsou do nich umístěny. Je-li v uvozovkách celá věta, koncové uvozovky se píšou až za interpunkční znaménko ukončující tuto větu. Přední a zadní uvozovky se v češtině vyznačují rozdílně umístěnými znaky. Jako vnořené uvozovky (uvozovky v uvozovkách) se užívají uvozovky jednoduché (poloviční). (Příklad: V těchto Pokynech se říká: „Použití několika fontů musí v textu ,ladit‘, tzn. brát ohledy na určitou estetickou kompatibilitu užitých druhů písma.“) Někdy se též uplatňují boční (tzv. francouzské) uvozovky (ty jsou např. předepsány u citací elektronických dokumentů, viz Přílohu E:

Dostupný z WWW: <http://www.muci.puci.cz>).

B7
Způsob psaní zkratek je dán Pravidly českého pravopisu. Za zkratkami tvořenými začátkem slova se píše tečka (p. = pan; popř. = popřípadě; srv. = srovnej; zvl. = zvláště), pokud zkratka vzniká ze začátku a konce slova, tečka za ní se většinou nedělá (fa = firma; pí = paní; cca = circa). Uvnitř zkratek více slov je za každou tečkou mezera (a. s. = akciová společnost; v. r. = vlastní rukou; t. r. = tohoto roku). Některé zkratky více slov se mohou psát dohromady (to je = t. j. i tj.; číslo jednací = č. j. i čj.; číslo popisné = č. p. i čp.) nebo se píší pouze dohromady (atd.; apod.; kupř.; např.; aj.; ad.). Za iniciálovými zkratkami se tečka nepíše (ČR; FF UK; PřF UK; EU; OSN; UNESCO). Zkratky akademických titulů a vojenských a vědeckých hodností uvedených před jménem se čárkou neoddělují, vědecké hodnosti za jménem ano (ing. pplk. Iks Ypsilon, DrSc.; akad. arch. Iksa Ypsilonová; Iksa Ypsilonová, DiS.; Mgr. Iks Ypsilon, Ph.D.). Obdobně je tomu s právním označením subjektů podnikání: před jejich názvem je označení bez čárky, po názvu odděleno čárkou (a. s. Rubena Náchod; v. o. s. POHODA; Gamma, a. s.; IMPEX, spol. s r. o.).

B8
Značky lze použít jen ve spojení s číslem, píšou se bez tečky a od čísla se oddělují mezerou (13 cm; 6 V; 0,33 l; 100 W; 8 s; 08:00 h apod.). Tvoří-li značku více znaků, píší se za sebou bez mezery (10 °C; 360 kWh; 500 kPa aj.).


B8.1
Procento má svou značku na klávesnici (75 %), promile (3 ‰) lze vybrat 
z nabídky symbolů (na horní liště Vložit, po rozbalení kliknout na Symbol) nebo 
zapsat desetinným číslem (0,003 alkoholu).


B8.2
Matematické značky se oddělují od čísel mezerami. Značky „rovná se“ a 
„plus“ jsou na klávesnici, jako „děleno“ slouží dvojtečka, k „minus“ se užívá 
pomlčka a „krát“ se nahrazuje malým x nebo interpunkční tečkou (100 + 10 = 110; 
100 – 10 = 90; 100 x 10 = 1 000; 100 : 10 = 10; a . b = ab). Pokud značky plus a 
minus vyjadřují hodnotu čísla, píší se k němu bez mezery (očekávaný nárůst +9 %; 
chyba ±3 % aj., značku ± je třeba vybrat z nabídky symbolů, viz výše).


B8.3
Jedná-li se o skóre nebo měřítko, čísla se od dvojtečky neoddělují (např. 
ČR – Německo 0:3; mapa 1:50 000; zředěno 1:5).


B8.4
Paragraf se píše pouze ve spojení s číslem, značka se používá jen jednou a 
je oddělena od čísla mezerou (§ 29; podle § 123, 124 a 315; podle § 29 odst. 1 písm. a) 
zákona č. 98/2001 Sb. ...)


B8.5
Značka pro teplotní stupeň se připojuje ke značce stupnice a mezi nimi a 
číslem je mezera, značka pro hodnotu čísla je bez mezery (–17 °C; +251 °F).


B8.6
Značky pro narození a úmrtí je třeba vybrat ze symbolů, nebo použít 
hvězdičku z numerické části klávesnice a místo symbolu křížku znaménko plus. 
Oddělují se mezerou (Iks Ypsilon, * 10.09.1917, † 22.12.1999 nebo + 22.12.1999).

POZOR! V textu se všechny značky, pokud nejsou použity s čísly, vypisují slovně. Např.: Každé plus má své minus. Nadstandardní plat plus bonusy. Bylo rozhodnuto podle uvedeného paragrafu. Spotřeba se zvýší o dost kilowatthodin. Autobaterie mají různý počet voltů. Rozdíl činí několik procent.
POZOR! Jestliže se značka přidává k číslici bez mezery, vyjadřují spolu přídavné jméno: 6V = šestivoltová (baterie); 4% = čtyřprocentní (chyba); 12° = dvanáctistupňové (pivo).

B9
Čísla, která mají více než tři místa vlevo nebo vpravo od desetinné čárky, se člení do skupin po třech a oddělují se mezerou. To platí i pro čtyřmístná čísla kromě letopočtů. Příklad: 10 120 300 obyvatel; 1 200 km; 0, 565 1 g uranu; rok 1989 apod.


B9.1
Desetinné zlomky se od jednotek oddělují čárkou, před kterou ani za kterou 
se nedělá mezera. Více desetinných zlomků psaných za sebou se odděluje 
středníkem (1,6; 0,12; 112,725 1).


B9.2
Obyčejné zlomky se šikmou zlomkovou čarou se píšou bez mezery. Ve 
smíšením čísle se zlomek od celého čísla odděluje mezerou (7/10; 8 1/2; 3 
1/2procentní statistická chyba).


B9.3
V peněžních částkách se trojice čísel oddělují tečkou bez mezery, název 
měny za číslem je s mezerou (2.350.200 Kč; 3.115,50 €; ale pozor $ 4.000,–; Kč 
20.800,–; nikoli 20.800,–Kč; taktéž 0,50 Kč, nikoli –,50 Kč).

POZOR! Přestože to norma explicitně neuvádí, je třeba důsledně se vyvarovat nešvaru, který se občas objevuje a patrně přežívá ještě z doby jednoduchých mechanických psacích strojů, totiž psaní číslice „jedna“ pomocí malého písmena l a nahrazování „nuly“ velkým písmenem o (takže 1, nikoli l, a 0, nikoli O!).

B10
V kalendářních datech se den a měsíc píše dvoumístně, letopočty po roce 2000 jen čtyřmístně. Při sestupném uspořádání se mezi údaje píše spojovník, při vzestupném tečka, obojí bez mezer (2007-10-01; 01.10.2007; 17.11.89). V souvislém textu se měsíc vypisuje, 1.–9. den se uvádí jednomístně a celé datum vzestupně (Šetření provedené 5. října 2007 ...; Dotazník odešlete do 3. listopadu t. r. ... apod.). Pokud je v datu místo odeslání, čárka se za ním nepíše (V Olomouci 3. září 2008; Praha 17. listopadu 1939).

B11
Časové údaje se píšou sestupně, dvoumístně a oddělují se dvojtečkami bez mezer, mohou se doprovázet značkami h, min a s, nebo zkratkami hod., h., min. (09:10; 03:05 h; 10:15:05). V souvislém textu se mohou hodiny, minuty a sekundy uvádět také jednomístně (Začátek v 8:00 hod.; Porada v 8:30; ... dostavte se nejpozději 5 min. před začátkem ...).

B12
Datum a čas pro počítačové zpracování lze také napsat jako ucelenou značku (2007-10-01T09:10:00).

B13
Telefonní a faxová čísla se člení podle pokynů uvedených v aktuálních Zlatých stránkách (221 619 607; +420 221 619 607; 776 353 841).

B14
Při spojení čísel se slovy nebo písmeny se nedělá mezera v případech, kdy se spojuje číslo se slovem nebo s písmenem v jedno slovo nebo v jednu značku (3násobek respondentů, 5krát méně, 14denní pozorování, formát A4, formulář 15a).

B15
Odstavce se při jednoduchém řádkování od sebe oddělují přednostně vynecháním jednoho prázdného řádku, případně je možné mezery mezi odstavci pouze zvětšit. Při řádkování 1 ½ se vynechává jeden prázdný řádek nebo lze meziodstavcové mezery pouze zvětšit. Při dvojitém řádkování se odstavce vyznačují pouze levými zarážkami, mezery mezi odstavci se nezvětšují.

B16
Výčty se od předcházejícího a následujícího textu oddělují prázdným řádkem. Výčet se umísťuje od levé svislice (nebo zarážky). Jednotlivé body výčtu se mohou označit číslicemi, písmeny abecedy, pomlčkami nebo grafickými symboly. Body obsahující více řádků se oddělují od ostatních prázdným řádkem nebo zvětšením mezery mezi nimi. Na konci bodů se píšou interpunkční znaménka, jsou-li body výčtu odlišeny graficky, tato znaménka nejsou nutná.

B17
Další informace, jako např. psaní římských číslic, sestav čísel, exponentů, indexů (kupř. v chemických vzorcích) aj., tento výtah nezahrnuje a případné zájemce odkazuje již na samotnou normu.

Příloha C: Výtah z ISO ČSN 2145



Dokumentace – Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů

=======================================================

C0
Při vypracování ZPP jsou autoři povinni řídit se normou ČSN ISO 2145 Dokumentace – Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů. (Obecné označení „oddíly a pododdíly“ zahrnuje všechny druhy částí textu, včetně hlav, kapitol, podkapitol, oddílů, pododdílů a odstavců.)

C1
Členění práce se volí podle rozsáhlosti a obsahové struktury textu a podle logiky výkladu autora/ky. Text se člení na části a je-li třeba, tyto základní části (1. úrovně) na další části (2. úrovně), ty opět na části (3. úrovně) a jejich části (4. úrovně) atd., tedy např. na kapitoly, podkapitoly, oddíly a pododdíly. Další podrobnější členění se nevylučuje, zvláště pokud to povaha textu vyžaduje, ale vzhledem k zachování přehlednosti textu se doporučuje počet oddílů omezit, aby čísla částí bylo možné snadno identifikovat, číst a odkazovat.

C2
K číselnému označování jednotlivých částí textu se používají arabské číslice. Slovní pojmenování částí (kapitola, pododdíl apod.) se neuvádí.

C3
Číselné označování částí textů je na každému stupni pořadově průběžné a začíná číslem 1. K označení případné předmluvy, úvodu, úvodní poznámky apod. se na kterémkoli stupni užívá 0 (nula).

C4
Mezi čísly, která označují různé stupně dělení textu, se pro větší přehlednost dělají tečky, za posledním číslem se tečka psát nesmí.

C5
Předchozí pravidla lze názorně shrnout:

1. úroveň          2. úroveň          3. úroveň          4. úroveň          (5. úroveň)

(kapitoly)       (podkapitoly)       (oddíly)          (pododdíly)

       0

       1

       2 – – – – – – 2.0

                            2.1

                            2.2 – – – – – –  2.2.1

                                                     2.2.2  – – – –  2.2.2.0

                                                                            2.2.2.1  – – – –  2.2.2.1.1

                                                                                                      2.2.2.1.2

                              ...   ...   ...

                            2.11 – – – – –  2.11.0

                                                    2.11.1   – – –  2.11.1.1

                                                                           2.11.1.2

            atd.

C6
Grafickou podobu stránky/ek Obsah (nebo podobného přehledu) norma výslovně neurčuje, v příkladu ale uvádí podobu tzv. jednotné svislice se zřetelem k nejdelšímu číselnému označení (tu potvrzuje i norma ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory). Úprava stránky obsahu (nebo přehledu) pak vypadá takto:

0               Úvod     (viz A3.3)
1               Xxxxx  (název 1. kapitoly)

2               Xxxxx  (název 2. kapitoly)

2.0            Xxxxx  (úvod podkapitol 2. kapitoly)

2.1            Xxxxx  (název 1. podkapitoly 2. kapitoly)

2.2            Xxxxx  (název 2. podkapitoly 2. kapitoly)

2.2.1         Xxxxx  (název 1. oddílu 2. podkapitoly)

2.2.2         Xxxxx  (název 2. oddílu 2. podkapitoly)

2.2.2.0      Xxxxx  (úvod pododdílů 2. oddílu)

2.2.2.1      Xxxxx  (název 1. pododdílu 2. oddílu)

2.2.2.1.0   Xxxxx  (úvod odstavců 1. pododdílu)

2.2.2.1.1   Xxxxx  (název 1. odstavce 1. pododdílu)

2.2.2.1.2   Xxxxx  (název 2. odstavce 1. pododdílu)

            atd.

10             Závěr    (viz A3.5)

11             Soupis bibliografických citací (viz A5.4)

12             Přílohy  (viz A4.9)

C7
Číselné označení částí textů v rámci téže práce se písemně odkazuje formou: viz 1, viz 2.12.3 apod., ústně jako řada základních číslovek, tj. viz jedna, viz dva dvanáct tři. Tečky se nevyslovují.

C8
Každá část první úrovně (kapitola 1, 2, 3 ad.) a každá příloha (Příloha A, B, C ad.) se píše vždy na novou stránku.
C9
Veškeré grafické zásady, které si autor/ka zvolí (typ tisku číslovaných částí a jejich nadpisů, jejich velikost, řádkové mezery mezi nimi a následným textem apod.), musí být uměřené, adekvátní, a je nutné je důsledně dodržovat v celé práci.

